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Opinnäytetyön tavoitteena oli laatia perehdytyskansio Kemin Finnbingolle. 
Opinnäytetyö toteutettiin toimeksiantona Kemin Petanque ry:lle.  
 
Opinnäytetyön tutkimukseen kerättiin tietoa laadullisella eli kvalitatiivisella 
tiedonkeruumenetelmällä. Opinnäytetyön teoriaosuudessa käsitellään 
perehdyttämistä ohjaavaa lainsäädäntöä ja perehdyttämisen vaikutuksesta 
työelämässä sekä perehdyttämisen malleja. Edellä mainittua lähdeaineistoa 
hyödynnettiin Kemin Finnbingolle tehdyssä perehdytyskansiossa. Lisäksi 
perehdytyskansion aineistoa koottiin havainnoimalla työprosessia ja haastattelemalla 
työntekijöitä ja esimiestä.   
 
Opinnäytetyön tuloksena Finnbingo Kemi saa käyttöönsä työntekijöitä varten 
suunnitellun perehdytyskansion, jossa toimenkuva ja työtehtävät ovat tiiviisti ja 
johdonmukaisesti esitetty. 
 
Perehdytyskansiota ei julkaista tässä opinnäytetyössä, se on tarkoitettu vain yrityksen 
käyttöön. 
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The objective of my bachelor thesis was to create an orientation folder for Finnbingo 
operating in Kemi. This thesis research was done as an assignment for Kemin 
Petanque ry, a registered association. 
 
The work was carried out as a qualitative case research.  The theoretical part of this 
thesis focuses on the law that regulates orientation, orientation in general and the 
ways in which orientation influences the quality of work. In addition, different 
orientation methods were studied in this thesis. The aspects discussed and analysed 
in the research provide support for compiling the orientation folder. In addition to 
this, material was collected for the purposed of the orientation folder by following 
work processes, interviewing employees and the manager of the case organization. 
 
As a final product of this thesis work Kemi Finnbingo will have a functional 
orientation folder that is compact and logical. 
 
The orientation folder contains classified information and therefore such information 
is not released in this thesis. The confidential information is for Kemi Finnbingo use 
only.  
 
Keywords: orientation, orientation model, orientation law 
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1 JOHDANTO 
 
Tämän työn aiheena ja tavoitteena on antaa kuvaus perehdyttämisen tärkeydestä 
työpaikalla ja siihen sisältyvästä lainsäädännöstä sekä luoda perehdytyskansio Kemin 
Finnbingolle, jota tullaan käyttämään uusien työntekijöiden perehdyttämisjaksolla 
hyödyksi. Hyvällä perehdyttämisellä pyritään turvallisiin työolosuhteisiin. Työntekijää 
on opastettava ja hänelle on kerrottava työpaikan haitta- ja vaaratekijät. Työturvallisuus 
on tärkeää palvelualoilla, sillä väkivallan uhka on arkipäivää. Huolellisesti hoidettu 
perehdyttäminen tukee yrityksen hyvää mainetta työantajamarkkinoilla sekä edistää 
työhyvinvointia. Perehdyttäminen ja työnopastus ovat myös tärkeä osa henkilöstön 
kehittämistä. Perehdyttämistä tarvitaan työpaikan koosta ja toimialasta riippumatta. 
Järjestelmällisen perehdyttämisen ja työnopastuksen tulee kuulua kaikki yrityksen 
henkilöstöryhmät. (Penttinen & Mäntynen 2009.) 
 
1.1 Toimeksiantajan esittely 
 
Finnbingo Kemi on osa suomalaista Finnbingo-ketjua. Finnbingolla on pelihallit 
Oulussa, Kemissä, Helsingissä, Turussa, Kajaanissa, Torniossa ja Kokkolassa. Nämä 
seitsemän Finnbingoa eri puolilla maata ovat järjestäytyneet Peli-Suomi ry:n alle, joka 
huolehtii Finnbingojen valtakunnallisesta markkinoinnista, tuotekehityksestä ja muusta 
yhteistyöstä. Peli-Suomi ry perustettiin vuonna 1995, jolloin myös syntyivät 
ensimmäiset Finnbingot. (Kemin Finnbingo 2013.) 
 
Ensimmäiset bingot perustettiin Suomessa jo 1960-luvun lopulla. Bingojen päätoiminta 
on bingopelitoiminta. Pelien avulla kerätään varoja bingon omistavalle rekisteröidylle 
yhdistykselle. Yhdistyksen toiminnan pitää olla yleishyödyllistä ja yhteiskuntaa 
hyödyntävää, sillä arpajaislaki (Arpajaislaki 23.11.2001/1047 2 luku, 7 §) sallii 
bingotoiminnan järjestämisen ainoastaan yleishyödyllisille yhteisöille. (Kemin 
Finnbingo 2013.) 
 
Bingotoiminta on yksi yleishyödyllisten yhteisöjen varainhankintamuoto Suomessa. 
Kaksi kolmasosaa bingon järjestäjistä ovatkin urheiluorganisaatioita. Bingon tuotosta 
jaetaan vuosittain noin neljä miljoonaa euroa urheilu- ja nuorisotyöhön. Aluksi bingo 
toimi yleisten arpajaissäännösten pohjalta, mutta vuonna 1980 bingo sai jo oman 
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asetuksen. Uusi arpajaislaki (23.11.2001/1047), johon bingo kuuluu, tuli voimaan 
1.1.2002. Uusimmassa arpajaislaissa ja -asetuksessa bingo on saanut oman aseman 
rahapelien ja tavara-arpajaisten rinnalla. Suomessa voi voittaa vain tavaraa tai tavaraan 
taikka palveluihin vaihdettavissa olevia lahja- tai ostokortteja, kun muualla bingo 
mielletään peliksi, jossa voitetaan rahaa. (Majamaa 2005.) 
 
Useimmiten paikallisten urheiluseurojen bingotoiminnan tuotto onkin ollut 
merkittävässä osassa näiden varainhankinnassa. Kemissä bingotoiminta on Kemin 
Petanque ry:llä. Toiminnan avulla tuetaan Kemissä KPT-85 seniorijalkapallojoukkuetta 
sekä kemiläistä petanquen harrastus- ja kilpailutoimintaa. Kemin Finnbingo perustettiin 
vuonna 1998. (Kemin Finnbingo 2013.) 
 
 
 
Kuva 1. Kemin Finnbingon Keskuspuistokadun pääsisäänkäynti (Kemin Finnbingo 
2013.)  
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1.2 Opinnäytetyön tavoitteet ja rajaus  
 
Opinnäytetyöni tavoitteena on laatia uusien työntekijöiden perehdytyskansio 
toimeksiantona Kemin Finnbingolle. Tutkimuskysymykseni ovat perehdytyskansion 
laatimisessa: 
 
1. Mitä perehdyttäminen on ja millaisia perehdytysmalleja on? 
2. Miten lainsäädäntö säätää perehdyttämistä? 
3. Minkälainen vaikutus perehdyttämisellä on henkilökunnan toimintaan ja sen hyödyt 
yrityksen näkökulmasta? 
 
1.3 Tutkimusmenetelmä 
 
Toteutan opinnäytetyöni laadullisena tutkimuksena. Laadullisen tutkimuksen ideana on 
ymmärtää, tulkita ja luoda kuvaava malli tutkittavalle ilmiölle (Pitkäranta 2010, 20). 
Opinnäytetyön teoriaosa koostuu perehdyttämistä koskevasta lainsäädännöstä ja hyvän 
perehdyttämisen periaatteista. Laadullinen tutkimusmenetelmä on toimiva selvityksen 
toteuttamisessa, kun tavoitteena on perehdyttämisen kokonaisvaltainen ja syvällinen 
ymmärtäminen (Kananen 2008, 24).  
 
Opinnäytetyössäni aineiston keruun toteutan työntekijöiden ja esimiesten haastatteluilla 
sekä työprosessien havainnoinnilla. Palautetta kerään perehdytyskansion valmistuttua 
Kemin Finnbingon henkilökunnalta ja tarvittavat parannukset tehdään saadun palautteen 
perusteella. Haastatteluilla kerään tietoa siitä, mitä asioita perehdyttämiskansioon on 
työntekijöiden ja esimiesten näkökulmasta sisällytettävä. Haastattelut suoritan avoimina 
haastatteluina.  Havainnoinnilla saan monipuolista tietoa siitä, miten Finnbingossa 
toimitaan työprosessien eri vaiheissa. Havainnointi on osallistuvaa minun 
näkökulmasta, koska olen toimeksiantajayrityksen palveluksessa (Kananen 2008, 70). 
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2 PEHDYTTÄMISTÄ OHJAAVA LAINSÄÄDÄNTÖ 
 
Työyhteisössä perehdyttäminen on työantajan velvollisuus, ja sitä ohjataan 
lainsäädännöllä, johon kuuluvat työsopimus-, työturvallisuus- ja yhteistoimintalait. 
Työsopimuslain 2 luvun 1 §:n mukaan (26.1.2001/55) työnantajan on kaikin puolin 
edistettävä suhteitaan työntekijöihin samoin kuin työntekijöiden keskinäisiä suhteita. 
Työantajan on huolehdittava siitä, että työntekijä voi suoriutua työstään myös yrityksen 
toimintaa, tehtävää työtä tai työmenetelmiä muutettaessa tai kehitettäessä. Työantajan 
on myös pyrittävä edistämään työntekijän mahdollisuuksia kehittyä kykyjensä mukaan 
työurallaan etenemiseksi. (TTK 2013.) 
  
Työantajan on huolehdittava työturvallisuudesta työntekijän suojelemiseksi tapaturmilta 
ja terveydellisiltä vaaroilta niin kuin työturvallisuuslaissa (738/2002) säädetään 
(23.8.2002/750). Työolosuhteiden on oltava turvallisia työntekijöille. Työnantajan on 
työturvallisuuslain mukaan huolehdittava, että työnteko on turvallista, eikä työntekijän 
terveys vaarannu. Oikeanlainen työturvallisuus on räätälöintiä. Työ, työolosuhteet, muu 
työympäristö sekä työntekijä on huomioitava. Työntekijää on opastettava ja hänelle on 
annettava riittävät tiedot työpaikan haitta – ja vaaratekijöistä. Näitä ovat yhä useammin 
myös asiakkaat. (PAM 2013.) 
 
Työturvallisuus on erittäin tärkeä osa huolellisesti suoritettua perehtymistä. 
Palvelutyöpaikoilla törmätään hyvin monimuotoisiin turvallisuuteen liittyviin 
tilanteisiin. Monet tekevät työtä, jossa väkivallan uhka on arkipäivää. 
Työturvallisuudessa ei ole kyse pelkästään uhasta fyysiselle turvallisuudelle vaan myös 
henkinen turvallisuus on varmistettava. (Penttinen & Mäntynen 2009.) 
 
Yhteistoimintalain (Työsuojelulaki 23.8.2002/738 3. luku, 17 §) keskeisenä tavoitteena 
on, että yrityksen toimintaa ja henkilöstön vaikutusmahdollisuuksia heidän työtään, 
työolojaan ja asemaansa koskeviin päätöksiin kehitetään yhteisymmärryksessä. Samoin 
tavoitteena on henkilöstöryhmien keskinäisen vuorovaikutuksen parantaminen. (Työ- ja 
elinkeinoministeriö 2013.) 
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Työnantajan ja työntekijän yhteistoimintaa ja sen muotoja on määritelty laajasti 
lainsäädännössä. Laki yhteistoiminnasta yrityksissä (Työsuojelulaki 23.8.2002/738 3. 
luku, 17 §) määrää neuvottelemaan, kun tapahtumassa on henkilöstön asemaan 
vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai järjestelyjä. Tavoitteena on edistää tärkeää 
viestintää työpaikalla: yleistä vuorovaikutusta, tiedottamista sekä työntekijöiden 
vaikutusmahdollisuuksia. Perehdyttäminen kuuluu myös työsuojeluyhteistoiminnan 
piiriin.  Olennaista työpaikoilla on tehdä perehdyttämisen järjestelyt näkyväksi. 
Työntekijöiden tulee tietää, miten heidän tulevat työtoverinsa tai he itse työtehtäviä 
vaihtaessa saavat koulutusta ja opastusta. (Kupias & Peltola 2009, 25–26.) 
 
Työnteko ja siihen oppiminen ovat lainsäätäjän erityisessä suojeluksessa. Huomiota on 
kiinnitetty nimenomaan työnantajan vastuuseen opastaa työntekijä työhönsä. 
Perehdyttämistä käsittelevät erityisesti työsopimuslaki, työturvallisuuslaki ja laki 
yhteistoiminnasta yrityksissä. Huolellisesti hoidettu perehdyttäminen tukee yrityksen 
strategian toteutumisen lisäksi hyvää ja reilua mainetta työnantajamarkkinoilla. (Kupias 
& Peltola 2009, 20–21.) 
 
Työn tekeminen on lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Työpaikoilla lainsäädännön 
noudattamista valvovat johdon lisäksi henkilöstöammattilaiset. työlainsäädännön 
toteutumista työpaikoilla valvovat työsuojeluviranomaiset. Työntekijäpuolella tilannetta 
seuraavat luottamusmiehet sekä työsuojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 27.) 
  
Työnantajan on huolehdittava siitä, että työntekijä voi suoriutua työstään myös 
yrityksen toimintaa, tehtävää työtä tai työmenetelmiä muutettaessa tai kehitettäessä. 
Tämä työsopimuslain yleisvelvoite koskee muitakin kuin uusia työntekijöitä. Tätä 
täydentää myös työnantajalle asetettu vaatimus. Työnantajan on pyrittävä edistämään 
työntekijän mahdollisuuksia kehittyä kykyjensä mukaan työurallaan etenemiseksi. 
Uudessa työsuhteessa sopimukseen kirjattu koeaika, yleensä neljä kuukautta, on 
tarkoitettu molemminpuolisen soveltuvuuden arviointiin. Sen aikana työnantajan on 
seurattava uuden työntekijän osaamisen kehitystä. Osaamista on aina arvioitava 
annettua perehdyttämistä vasten. Onko annettu opastus ollut riittävää? Onko uusi 
työntekijä saanut riittävät tiedot ja taidot? Koeaikana kumpi tahansa työsuhteen 
osapuoli saa purkaa työsopimuksen. (Kupias & Peltola 2009, 21–23.) 
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3 PEREHDYTTÄMINEN 
 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden avulla uusi työntekijä 
oppii tuntemaan työpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja työnsä sekä siihen liittyvät 
odotukset. Perehdyttäminen voi koskea kaikkia jo pitkäänkin työssä olleita. Siihen 
kuuluvat kaikki työn tekemiseen liittyvät asiat. Perehdyttäminen on tärkeä osa 
henkilöstön kehittämistä. Sen avulla voidaan lisätä henkilöstön osaamista, parantaa työn 
laatua sekä tukea työssä jaksamista ja jopa vähentää poissaoloja. Perehdyttäminen on 
jatkuva prosessi, jota kehitetään henkilöstön ja työpaikan tarpeiden mukaan. 
Perehdyttämistä tarvitaan työpaikan koosta tai toimialasta riippumatta. Perehdyttämisen 
suunnittelusta, toteutuksesta ja valvonnasta vastaa lähin esimies. (Penttinen & 
Mäntynen 2009.)  
 
Kemin Finnbingon tapauksessa perehdyttäminen tapahtui lähinnä muistinvaraisesti ja 
mallioppimisella. Eli vakituiset työntekijät näyttävät, miten työt suoritetaan. 
Opetustapana tämä on tehokasta mutta siinä on myös riskinä olennaisen tiedon 
unohtuminen perehdytysprosessin aikana. Useimmiten vakituisille työntekijöille on 
muodostunut vankka käsitys siitä, miten työtehtävät suoritetaan, ja samalla tärkeät asiat 
ovat muuttuneet heille itsestään selvyyksiksi, nämä asiat saattavat jäädä painottamatta 
uusia työntekijöitä perehdyttäessä. Tämän vuoksi on tärkeää olla runko perehdytystä 
varten, kuten perehdytyskansio tai -ohjelma. Sen mukaisesti tulevat kaikki tärkeät asiat 
käytyä lävitse.  
 
Perehdyttäminen on usein mainittu työehtosopimuksessa, erityisesti palkkaan liittyvissä 
pykälissä. Perehdyttäjä voi saada tehtävästään lisäpalkkiota, tai vastuu voi lisätä 
toimenkuvan vaativuutta ja vaikuttaa palkkauksen määrään. Oman työn ja työtapojen 
kehittäminen on myös palkan määrään vaikuttava seikka. Yleisesti on edelleen 
harvinaista mitata tai palkita työntekijöitä sen mukaan, miten paljon he lisäävät tietojaan 
ja taitojaan ja jakavat niitä muiden kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 26.) 
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Hyvä perehdyttäminen edellyttää suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta ja 
huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat perehdytykseen. Hyvä 
perehdyttäminen edellyttää vastuuhenkilön nimeämistä, suunnitelman laatimista sekä 
avointa keskustelua työyhteisössä sekä jatkuvaa suunnitelman kehittämistä ja 
tarkistamista ajan tasalle. (Penttinen & Mäntynen 2009.)  
 
Laadin työssäni perehdyttäjää varten lomakkeen, jossa ovat käsiteltävät aiheet, jotta 
perehdytysprosessi tapahtuisi sulavasti. Näin vältyttäisiin keskinäisten asioiden 
unohtumisilta. Suurin osa perehdytyskansion tekstistä on suunniteltu uusia työntekijöitä 
varten. Perehdytyskansion avulla hän voi rauhassa käydä lävitse päivän aikana opittuja 
asioita uudelleen lävitse. Perehdytyskansion teksti on johdonmukaisesti jaoteltu ja 
otsikoitu.  Se on helposti päivitettävissä, jos toimenkuvaan tai Kemin Finnbingon hallin 
toimintaan tulee muutoksia. 
 
Perehdyttäminen on onnistunut, kun työntekijä on omaksunut opittavat asiat 
kokonaisuutena ja hänellä on valmiudet soveltaa tietoa myös muuttuvissa tilanteissa. 
Henkilöstön hyvästä ammattitaidosta hyötyvät asiakas, yritys ja työntekijät. Oppiminen, 
osaaminen ja omien taitojen osoittaminen ovat tärkeitä työntekijän hyvinvoinnille. 
Perehdyttämisellä helpotetaan uuden työntekijän tai työtehtäviä vaihtavan sopeutumista 
ja oppimista. Samalla lisätään työn sujuvuutta ja palvelun laatua. Myös työn psyykkinen 
kuormitus vähenee, kun työtehtävät ja työympäristö ovat tuttuja ja työntekijä kokee 
hallitsevansa työn vaatimukset. Ammattitaitoinen ja työhönsä sitoutunut henkilö 
työskentelee tavoitteellisesti. Hän kantaa vastuun oppimisestaan sekä haluaa kehittää 
itseään. Hän on vastuussa osaamisestaan kysymällä, kertaamalla, tarkistamalla ja 
ottamalla selvää, jos on epävarma jostakin asiasta. Tätä ajattelutapaa on tärkeä korostaa 
alusta saakka työhön perehdyttämisessä. (Penttinen & Mäntynen 2009.) 
 
3.1 Perehdyttäjä ja perehdytettävä 
 
Lähin esimies on vastuussa perehdyttämisestä, mutta usein on tarkoituksenmukaista 
antaa varsinainen opastus työtoverille. Perehdyttäjän tehtävänä on perehtymisessä antaa 
ymmärrettäviä ohjeita työtehtävien selvittämiseksi sekä ohjata tekemään tuottavaa ja 
laadukasta työtä. Perehdyttäjä ohjaa käyttämään oikeita ja turvallisia työmenetelmiä. 
Hän kannustaa itsenäiseen tiedonhankintaan sekä ongelman ratkaisuun ja antaa 
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rakentavaa palautetta. Perehdyttäjän avuksi kannattaa luoda mahdollisimman 
yksityiskohtainen käsikirja tai muistilista, johon voi kuitata uuden työntekijän kanssa 
käydyt asiat. Näin voidaan välttää mahdolliset eteen tulevat ristiriitatilanteet. (Penttinen 
& Mäntynen 2009.) 
 
Vastuu perehtymisen onnistumisesta on myös uuteen työhön tulevalla työntekijällä 
itsellään, oma aktiivisuus on avainasemassa. On hyvä muistaa, että pelko ja jännitys 
vaikeuttavat oppimista, ja väärin omaksuttu ajattelu- tai työtapa saattaa jopa estää uuden 
oppimisen. On tärkeä tietää, mitä juuri minulta odotetaan tässä työssä. Onkin hyvä 
muistaa, että perehtyminen on uuden työntekijän keskeinen tehtävä. Sen myötä hän 
ottaa tehtävänsä haltuun perehdyttämissuunnitelman mukaisesti. (Penttinen & 
Mäntynen 2009.) 
 
3.2 Onnistuminen vaatii perehdyttämistä ja palautteen antamista 
 
Perehdyttäminen on yksi työsuhteen laiminlyödyimmistä toimista. Yleisimmin 
perehdyttämisessä tehdään virheitä kahdella alueella. Perehdyttämiselle ei nähdä olevan 
aikaa tai perehdyttämisessä tarjotaan liikaa tietoa. Puuttuva perehdyttäminen johtaa 
siihen, ettei tulokas osaa toimia oikein ja häiritsee kyselyillään muiden työskentelyä. 
Kun kiireessä ei ole aikaa neuvoa, tulijoille syntyy vaikutelma, ettei hän ole tervetullut. 
Työntekijän työpanos on vajaakäytössä ja työtään taitamattomana hän tekee työssään 
virheitä, joiden korjaaminen vie aikaa. (Reinboth 2008, 80.) 
 
Perehdyttäminen yritetään hoitaa mahdollisimman nopeasti ja työntekijälle kerrotaan 
kerralla kaikki mahdollinen työhön liittyvä asia. Perehdytyksen sisältöä ei ole jaoteltu 
selkeiksi kokonaisuuksiksi, eikä suullisen perehdyttämisen tukena käytetä kirjallista 
aineistoa. Paras perehdytystapa on antaa sama sisältö suullisen ja havainnollisen 
esityksen lisäksi kirjallisesti. Näin työntekijä voi tarvittaessa tarkistaa toimintatavan 
ilman, että hänen täytyy heti vaivata toista henkilöä. (Reinboth 2008, 82.) 
 
Palautteen antaminen on työtyytyväisyyden kulmakiviä. Sitä toivotaan ennen kaikkea 
esimieheltä mutta myös muulta johdolta ja kollegoilta. Suomalaisia pidetään huonoina 
palautteen antajina. Yleensä palautetta annetaan vain epäonnistumisista. Palautteen 
antamista ei pitäisi pihistää, mutta ei se saa olla perusteetontakaan. Palautetta antaessa 
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olisi hyvä muistaa, että kerralla annettaisiin enemmän myönteistä kuin kielteistä 
palautetta, ja että se annettaisiin mahdollisimman pian suorituksen tai ehdotuksen 
jälkeen. Palautteen annon tulisi olla oikeudenmukaista, kaksisuuntaista sekä 
johdonmukaista aiemman annetun palautteen kanssa. Kielteinen henkilökohtainen 
palaute tulisi aina ensin antaa asianomaiselle henkilölle kahden kesken. Sen sijaan 
myönteisen henkilökohtaisen palautteen voi harkinnan mukaan antaa yksilö-, ryhmä- tai 
yhteisötasolla. (Juholin 1999, 186–187.) 
 
Vielä perehdytystäkin heikommin hoidetaan poislähtötilanteet. Talosta poislähtevällä 
työntekijällä on usein arvokasta kokemusta, jonka saaminen taloon jäävien tietoon 
auttaa kehittämään työyhteisöä. Lähtökeskustelu on vapaaehtoinen juttutuokio jonkun 
muun kuin työntekijän oman esimiehen kanssa. Se tarjoaa lähtijälle palautekanavan, 
josta saatua tietoa voidaan jatkossa hyödyntää henkilöstön pysyvyyden edistämiseksi. 
Pelkkä keskustelu ei riitä, vaan tieto on analysoitava ja sitä on hyödynnettävä  
henkilöstön kehittämistoiminnoissa. (Reinboth 2008, 85.)
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4 PEREHDYTTÄMISEN MALLIT 
 
Vierihoitoperehdyttämisessä tulokas oppii asioita seuraamalla kokeneemman 
työntekijän toimintaa. Tämä toimintamalli on vallitseva ja usein myös ainoa 
perehdyttämisen tapa. Vierihoitoperehdyttäminen lähtee siitä, että esimies tai joku muu 
”sopiva” henkilö ottaa uuden työntekijän siipiensä suojaa ja kertoo oman työnsä ohella 
yrityksestä, työyhteisöstä ja tulokkaan tehtävistä. Perehtyminen tapahtuu pikkuhiljaa 
työn tekemisen yhteydessä. Tulokas on mahdollista huomioida yksilönä. Tämä onnistuu 
hyvin, jos perehdyttäjä todella paneutuu tehtäväänsä, mutta sen voi tehdä huonosti, jos 
ei piittaa tulokkaasta. Perehdyttäjä voi olla myös epävarma tehtävässään, eikä hän aina 
osaa ohjata tulokasta oikealla tavalla. (Kupias & Peltola 2009, 36–37.) Tämä 
perehdytysmalli, kuten useimmissa palvelualojen ammateissa, toteutuu Kemin 
Finnbingossa. Siellä pitempään työskennelleet työntekijät opastavat uudet työntekijät. 
Aluksi uudet työntekijät ovat useita päiviä perehdytysjaksolla, jossa he ovat 
ylimääräisenä vuorossa.  
 
Malliperehdyttäminen käytetään, kun halutaan yhtenäistää perehdyttämistä, tehostaa sitä 
tai auttaa yksittäisiä perehdyttäjiä jäsentämään perehdyttämisen kenttää. Usein tässä 
vaiheessa luodaan erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitelmia perehdyttämisen tueksi. 
Tähän kuuluu selkeä työn- ja vastuunjaon määrittely sekä tarpeellisten perehdyttämisen 
apuvälineiden ja materiaalin keskitetty tuottaminen organisaatioiden sisäisesti 
käytettäväksi. Henkilöstöosasto saattaa järjestää säännöllisin väliajoin ”tervetuloa 
taloon” -tilaisuuksia ja tuottaa erilaista materiaalia koko organisaation käyttöön. 
Mallinnusta tehdään myös työyksiköiden tasolla laatimalla erilaisia perehdyttäjien ja 
tulokkaiden oppaita. Ne sekä helpottavat perehdyttämistä että parantavat sen laatua. 
(Kupias & Peltola 2009, 37–38.) 
 
Laatuperehdyttämisen lähtökohtana on jatkuva laadun parantaminen. Vastuu voi olla 
yksinomaan esimiehellä tai esimiehellä ja nimetyllä perehdyttäjällä tai koko tiimillä. 
Pääasia on, että yksiköt ja tiimit mieltävät perehdyttämisen prosessina ja ovat halukkaita 
kehittämään tätä prosessia jatkuvasti. Perehdyttämisprosessin tulee olla hyvin kuvattu ja 
sen etenemistä on seurattava tarkasti, jotta sitä voidaan jatkuvasti kehittää. 
Perehdyttämisprosessin jatkuva kehittäminen pitää parhaimmillaan sisällään sekä 
vierihoito- että malliperehdyttämisen. (Kupias & Peltola 2009, 39–40.)  
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Räätälöity perehdyttäminen liittyy massatuotannon asiakaskohtaistamiseen. Tässä 
yhdistyvät massatuotanto ja prosessien jatkuva kehittäminen. Tässä yrityksen tuotteet 
jaetaan moduuleiksi, joita eri tavoin yhdistämällä voidaan tuottaa tuote- ja 
palvelukokonaisuuksia moniin eri tarpeisiin. Räätälöidyssä perehdyttämisessä jonkun 
henkilön tai tahon on toimittava perehdyttämisen keskusyksikkönä eli eräänlaisena 
tulokkaan kokonaisperehtymisen koordinoijana. Tällä koordinoijalla täytyy olla 
näkemys perehdyttämisen osa-alueista ja taitoa yhdistellä niitä tulokkaan tarpeiden 
mukaan sekä kytkeä perehdyttämisverkoston eri toimijoita prosessiin. Räätälöidyssä 
perehdyttämisessä perehdyttäminen ei ole valmis tuote, jota käydään läpi aina samalla 
mallilla. Tässä toimintamallissa perehtyjää kuunnellaan ja huomioidaan hänen 
osaaminen. (Kupias & Peltola 2009, 40–41.) 
 
Dialogisessa perehdyttämisessä tulokkaan on tarkoitus tuoda jotain uutta organisaatioon 
ja hänen sopeutumisensa sijaan korostuu vastaanottava työyksikön oppiminen. Nyt 
perehdyttäminen elää koko perehdyttämisprosessin ajan. Suunnitelmat laaditaan 
yhdessä tulokkaan kanssa. Hänen asiantuntijuutta hyödynnetään ja vastuuta 
perehdyttämisen suunnittelusta ja toteutuksesta siirtyy hänelle itselle. 
Perehtymisvaiheessa korostuu tulokkaan kuuntelu ja näkemysten hyödyntäminen. 
Dialoginen perehdyttäminen on sen luonteista, että perinteinen näkökulma ei oikein istu  
tähän konseptiin. (Kupias & Peltola 2009, 41–42.)
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5 PEREHDYTYSKANSION TOTEUTUS 
 
Opinnäytetyön tuloksena syntyvää perehdytyskansiota varten keräsin yrityskohtaista 
tietoa perehtymällä yrityksen perehdyttämisdokumentteihin sekä haastattelemalla 
yrityksen työntekijöitä ja havainnoimalla työprosesseja. Haastattelut toteutin avoimina 
haastatteluilla selvittämällä työntekijän työtehtävät. Haastateltavina olivat sekä esimies 
että hallityöntekijät. Tämän aineiston ja perehdyttämiseen liittyvän lähdemateriaalin 
perusteella muodostui tieto niistä asioista, jotka Kemin Finnbingon hallityöntekijän 
perehdytyskansion tulisi sisältää, jotta se täyttäisi hyvälle perehdyttämiselle asetettavat 
vaatimukset. Tämän aineiston perusteella tein luonnoksen perehdytyskansiosta, ja se 
käytiin lävitse Kemin Finnbingon henkilökunnan yhteispalaverissa. Henkilökunnan 
palautteen ja toiveiden perusteella tein perehdytyskansioon parannuksia, täydennyksiä 
ja lisäsin puuttuvia kohtia.  
 
Liitteessä 1 on Kemin Finnbingon hallityöntekijän perehdytyskansion sisällysluettelo. 
Perehdytyskansiota ei julkaista tässä opinnäytetyössä, se on tarkoitettu vain yrityksen 
käyttöön. Esittelen tässä luvussa perehdytyskansion pääsisällön. Luvussa 1 ”Tervetuloa 
Finnbingon työntekijäksi” toivotetaan uusi työntekijä tervetulleeksi yritykseen ja 
esitellään työnantaja. Tämän luvun tiedot olen kerännyt Finnbingon dokumenteista ja 
internet-sivuilta. Luvussa 2 esitellään hallityöntekijän toimenkuva ja esimies. Tässä 
luvussa luetellaan hallityöntekijän työtehtävät, työajat ja aamu- ja iltavuoron 
aloitusrutiinit. Lisäksi tässä luvussa käydään läpi työpaikalla pidettävät palaverit, 
vaitiolovelvollisuus ja työsuhteen ehdot. Nämä tiedot keräsin osallistuvalla 
havainnoinnilla osallistumalla perehdytysjaksoon, perehdytykseen lähdeaineiston ja 
yrityksen dokumenttien avulla sekä tutkimalla hallityöntekijän työprosesseja. Tämän 
jälkeen perehdytyskansio otettiin arvioitavaksi yhteispalaverissa, jolloin keräsin 
työntekijöiden palautetta perehdytyskansiosta. Palautteen avulla tein lisäyksiä ja 
muutoksia toimenkuvaan.  
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Luvussa 3 ”Pelilappujen myynti ja pelisäännöt” olen kerännyt tietoa bingopeliin 
liittyvistä säännöistä osallistuvalla havainnoinnilla sekä hyödyntämällä Kemin 
Finnbingon dokumentteja. Tämän osuuden tarkoitus on auttaa työntekijää 
ymmärtämään sitä, miten pelejä pelataan, mikäli hänellä ei ole kokemusta bingon 
pelaamisesta. Se helpottaa työntekijää ymmärtämään bingotoimintaa sekä valmistelee 
työntekijää avustamaan asiakkaita, jotka eivät välttämättä osaa pelata bingoa. 
 
Luvussa 4 ”Laitteiden käyttöohjeita” on ohjeet bingopeliohjelman käytöstä ja sen 
ominaisuuksista. Jokaisesta ominaisuudesta on kuvankaappaus ja seliteteksti. Nämä 
tiedot keräsin Kemin Finnbingon esimiehen kanssa, jolla on syvempi tietämys ohjelman 
sisällöstä. Ohjelman käytön osaaminen on keskeinen osa hallityöntekijän toimenkuvaa. 
 
Luvussa 5 ”Finnbingo Kemin bingopelilista” on pelilista, jossa on päivän aikana 
pelattavat pelit. Tämä on sama pelilista, joka on myös toimitiloissa asiakkaille esillä. 
Viimeisenä luvussa 6 on perehdyttäjän lomake. Tämän lomakkeen olen suunnitellut 
Kemin Finnbingon henkilökunnan kanssa sisältämään ne keskeiset asiat, joita 
perehdytysjakson aikana tulisi käydä lävitse.  
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6 JOHTOPÄÄTÖKSET 
 
Työhön perehdytys on työnantajan velvollisuus, joka on säädetty työturvallisuuslaissa 
(23.8.2002/738 2. luku, 14 §). Valmiiksi suunniteltu tehokas perehdytysjakso on 
yrityksen sekä tulevan työntekijän ja nykyisen henkilökunnan kannalta tärkeää. Hyvällä 
perehdytyksellä lisätään työturvallisuutta ja parannetaan työilmapiiriä. Yrityksen 
näkökulmasta, hyvin ja nopeasti toteutettava perehdytysjakso pienentää kynnystä uusien 
työntekijöiden palkkaamiseen ja uusista työntekijöistä syntyviä riskitekijöitä. Uuden 
työntekijän kannalta hyvä perehdytys lisää varmuutta ja työvalmiutta. Se valmistelee 
työntekijän tulevan työn tekemiseen.  Hyvän perehdytyksen avulla voidaan myös 
ennakoida mahdollisia ongelmatilanteita ja ratkaista ne etukäteen. Kun työntekijän 
alkutaipaleen tieto- ja taitopohja on luotuna, uuden työntekijän on varmempaa aloittaa 
omatoiminen työskentely. Tämä helpottaa vakiintuneen ja kokeneemman 
henkilökunnan työskentelyä, kun he voivat keskittyä enemmän työtehtäviinsä uuden 
työkaverin kanssa tehokkaan perehdytysjakson jälkeen. Kemin Finnbingon 
henkilökunta otti toimeksiantona tehdyn perehdytyskansion vastaan hyvin. Aiemmin 
näin kattavaa perehdytyskansiota Kemin hallissa ei ole ollut, joten se todettiin 
hyödylliseksi parannukseksi. Tulevaisuudessa he tulevat hyödyntämään 
perehdytyskansiota uusien työntekijöiden perehdytysjaksolla. Nyt toteutetulla 
perehdytyskansiolla voi olla käyttöä myös muissa Finnbingo-ketjun halleissa, koska 
hallityöntekijän toimenkuva on samanlainen. 
 
Pienissä ja keskisuurissa yrityksissä perehdyttämisen toteuttaa kokeneempi tai 
vakituinen työntekijä tai useampi. Perehdytysmalli Kemin Finnbingossa vastaa 
vierohoitoperehdytystä, jossa perehdytettävä seuraa kokeneemman työntekijän 
työskentelyä. Perehdyttäminen tapahtuu työn ohessa. Ilman perehdytyskansiota tai 
suunnitelmaa perehdytysjakso on usein perehdyttäjän/perehdyttäjien muistinvarainen ja 
silloin on riskinä, että jää jotain asioita käymättä lävitse. Erityisesti vuorotyössä tämä 
voi tapahtua, koska työntekijällä voi olla useampi perehdyttäjä. Tällöin on mahdollista, 
että perehdytyksessä jaettu tieto voi vaihdella perehdyttäjien välillä. Hyvällä 
perehdytyksellä perehdytysjakso toteutetaan järjestelmällisesti ja yrityksen sille 
asettamat tavoitteet saavutetaan. Tällä tavoin pienennetään työn tekemisestä aiheutuvia 
riskejä ja työntekijöiden saama tieto on samanlaista.  Kemin Finnbingolle tehdyssä 
perehdytyskansiossa on esitelty työntekijöiden toimenkuva, keskeiset työrutiinit, tieto 
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myytävistä tuotteista ja laitteiden käyttöohjeet sekä perehdyttäjän lomake, johon 
perehdyttäjä merkitsee läpi käydyt aihealueet.  Perehdytyskansion sisältämän tiedon 
avulla uuden hallityöntekijän perehdyttäminen voidaan toteuttaa hyvin. Hyvin toimiva 
perehdytyskansio vaatii jatkuvaa päivitystä.  
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